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PROGRAMA MANOS UNIDAS POR EL SALVADOR - FUPEC

Lineamientos y políticas administrativas
Para la ejecución de presupuesto. 
1. Apertura de cuenta corriente con tres representantes del Centro Educativo para uso exclusivo del Proyecto. (ver anexo 1) Se podrá aperturar la cuenta con fondos propios, dicha cuenta debe ser cerradas al finalizar el proyecto.

2. Plan de desembolso y presupuesto financiero a ejecutar (Anexo 2)

3. Las facturas o recibos cancelados con este proyecto deberán facturarse a nombre de “MUES/ FUPEC/ CE/ Comité en el Exterior, Ejemplo: MUES/ FUPEC/ CE Republica de Nicaragua/Comité Amigos de Quezaltepeque en LA.

4. Cuando la persona que suministra el bien o servicio no disponga de factura, se deberá utilizar el formato de recibos.  (Ver Anexo 3 y 3.1).

5. Todo pago de servicios prestados por personas naturales, se deberá retener el 10% en concepto de retención del Impuesto de Renta (según el artículo 156, inciso 1, del código tributario) y se deberá entregar la correspondiente constancia de retención sin olvidar  pedir fotocopia del Número de NIT  (Ver Anexo 4). 

6. Cada Centro Escolar será responsable de presentar y pagar la declaración de retenciones al Ministerio de Hacienda los primeros 10 días hábiles de cada mes. Será requisito presentar a FUPEC fotocopias de la declaración junto con el detalle de los sujetos de retención (Ver anexo 5). 

7. Formato de “Liquidación de Fondos sobre gastos y compras”. Deberá complementarse con la información general del Proyecto (Anexo 6 y 6.1), donde se anotarán todas las facturas y recibos de los gastos del Proyecto ordenadas por fechas de emisión, también se anotarán los ingresos recibidos y el total de los  gastos en el cuadro de Resumen. 

8. Para la compra de equipo u otro suministro, se deberá contar con tres cotizaciones de distintos proveedores y un cuadro comparativo, sobre todo para compra de equipos, más documento de garantía (Ver Anexo 7). El equipo adquirido se debe informar a través de inventario al Ministerio de Educación. 

9. Constancia de aportes en especie. En este documento se hará una descripción de los aportes en especie de Mano de obra y  materiales que hayan sido proporcionados por El Centro Educativo, municipalidad, empresa privada, etc. (Anexo 8)

10.  Formulario para solicitud  de primer y segundo desembolso. Deberá acompañarse de la documentación correspondiente (Anexo 9 y 9.1)

11. Cada Centro Escolar llevará un archivo (facturas, recibos, otros) de los gastos efectuados según las partidas del presupuesto asignado. 

12. Cada recibo o factura debe llevar firma y nombre de quien recibe los bienes u otras compras que se realicen en el marco de la ejecución del proyecto. 

13. Acta de recepción. Consiste en el recibimiento formal del Proyecto del Centro Educativo al Programa Manos Unidas por El Salvador (MUES) (Anexo 10)

14. Presentación final informe financiero y técnico del Proyecto.  Consiste en ordenar el informe según el anexo 11.

15.  Al cierre del Proyecto El Centro Escolar debe hacer una rendición de cuentas a la comunidad educativa.

16. El Centro Educativo deberá enviar en CD versión final de informes a los socios participantes anexando fotos y facturas y recibos de gastos. 

17. Por cualquier inquietud escribir o llamar a:
	Nombres
	Puesto
	Correos
	Teléfonos

	Reina Arias de Paniagua
	Directora
	rarias@fupec-ca.org
	2519 4897

7469-7066

	Engel Flores
	Coordinador de Proyectos
	eflores@fupec-ca.org
	2519 4897

7064-1104

	David López
	Coordinador de Proyectos
	dlopez@fundacionfupec.com
	2519 4897

6200 6477

	Naum Basilio
	Administrador Financiero
	nbasilio@fupec-ca.org
	2519 4897

7469-7050

	Tammy Cabrera
	Comunicaciones
	tammycabrera@fundacionfupec.com
	7469-7028


Calle constitución y pasaje Orión,  Nº 10-A, Ciudad Satélite Teléfonos 2519-4897. www.fupec-ca.org
POLITICAS ADMINISTRTIVAS Y FINANCIEROS

1. La cuenta bancaria se apertura con tres representantes del Centro Educativo, requisito el director o directora.

2. Las compras estarán basadas en cotizaciones de proveedores con reconocida trayectoria y confianza en Proyectos desarrollados.

3. Los proveedores deben emitir documento de garantía de los bienes adquiridos.

4. Las compras no deben recaer sobre decisiones personales, sino a nivel del comité de compras del proyecto.

5. Todos los procesos son participativos y se ejecutan con la comunidad y todo contrato debe ampararse según el presupuesto real y ajustado a la disponibilidad. Los pagos realizados deben ser acorde al avance de las obras en físico. Todo contrato debe ajustarse a lo que se aprueba en la carpeta técnica avalado por el MINED, obras adicionales deben estar en ese marco de la carpeta técnica y los costos adicionales correrán por el beneficiario.

6. Mantener una comunicación constante con el comité en el exterior y FUPEC a fin de retroalimentar la ejecución del Proyecto.

7. Cada factura deberá identificar el Nº de Cheque con el que fue cancelada, además de la fecha de cancelado y el sello correspondiente.

8. En el caso de gastos pequeños deberán emitir cheque como anticipo para ser liquidado contra las facturas y recibos de lo gastado, sin olvidar anotar en cada factura el Nº de cheque con el que se canceló.

9. Habrá informe financiero parcial intermedio del proyecto para realizar el segundo desembolso.
10. Será requisito presentar Informe Intermedio para el segundo desembolso. Una vez sea inaugurado solo cuenta con 15 días hábiles para presentar la liquidación total.

11. Una vez liquidado y aceptado por FUPEC, el Centro Escolar enviará al comité en el exterior una copia de los informes financieros debidamente firmados y sellados.
12. Conformación de un comité de compras. Describa nombre de personas delegadas.
13. Ejercer el control sobre los bienes y equipos adquiridos para efectos de futuras auditorias, director (a) y comité de ejecución del proyecto.

14. Los equipos comprados deben llevar la respectiva viñeta del donante (BA, FUPEC, SALEX, etc.)

15.  Cronograma de ejecución del proyecto
16.  Hoja de los ingresos de contrapartidas, ejemplo: rifas, excursiones, tardeadas, etc.
17.  El director o directora, debe ser parte de la estructura del comité que implementa y debe mantener una conexión entre el comité con el resto de los miembros de la comunidad educativa y en armonía con todos los sectores educativos.

18.  Preparar un plan de sostenibilidad y a su vez un reglamento de uso del aula en informática o laboratorio (ficha de indicadores)
Anexo  1
APERTURA DE CUENTA CORRIENTE

PROGRAMA MANOS UNIDAS POR EL SALVADOR / FUNDACIÓN FUPEC
La administración escolar /CDE/ CECE, deberá aperturar una cuenta corriente en el Banco Agrícola, cuyo valor mínimo para abrir la cuenta es de $ 250.00 (Doscientos cincuenta 00/100 dólares U.S.) según disposición del Banco. Deberán llevar carta de aprobación del proyecto para el trámite respectivo.

La apertura se puede hacer a título de personas naturales para la cual deberán presentar su  respectivo DUI y NIT actualizados.  
Firma Mancomunada (indispensable firma del Director o Directora del Centro Educativo)

La cuenta será aperturada en agencia del Banco Agrícola más cercana a su localidad, con al menos 3 firmas autorizadas y para emitir cheques con dos firmas.

A continuación brindar la información solicitada:

Personas titulares de la cuenta:

1. Director (a): ________________________________________
2. Tesorero (a): ________________________________________
3. Firma alternativa (padre de familia, representante SALEX, miembro socio local): ___________________________________
Número de Cuenta Corriente: _______________________________
Ubicación de la Agencia Bancaria: _________________________
Nota: Una vez que se tenga la cuenta enviar fotocopia del contrato a contabilidad de FUPEC con su respectiva remesa.
Anexo  2
PLAN DE DESEMBOLSO Y PRESUPUESTO FINANCIERO A EJECUTAR

Centro Educativo: _______________________________________

Nombre del Proyecto: ____________________________________
Responsable de liquidación: _______________________________
	CONCEPTO


	FECHAS
	MONTOS

	Firma de convenio
	xx de Mayo de 2019 
	

	Desembolso Nº 1
	xx de Mayo de 2019
	$4,000.00

	Liquidación de Primer desembolso
	04 de junio de 2019
	

	Solicitud de Desembolso Nº 2
	04 de junio de 2019
	$4,000.00

	Pre – informe final
	07 de agosto de 2019
	

	Inauguración
	15 de agosto de 2019
	

	Informe Final
	25 de agosto de 2018
	


F. _____________________

F. ____________________

Nombre:________________

Nombre:_______________

Director(a) del Centro Educativo 


Representante del comité del Proyecto
Anexo 3
POR $___________

Recibí del Programa Manos Unidas por El  Salvador, Banco Agrícola / Fundación FUPEC/ Centro Escolar __________/ Comité en el exterior _______________________________.

La cantidad de: ___________________________________________________________

En concepto de: ___________________________________________________________

_________________________________________________________________________

Fecha y lugar: ____________________________________________________________
Recibí Conforme:
FIRMA: ______________________________________________

NOMBRE: ____________________________________________

DUI: ________________________________________________                                 

NOTA:

Se anexa fotocopia de DUI para confrontar información de pago.                     

      Anexo 3.1
POR $____________
Recibí del Programa Manos Unidas por El Salvador, Banco Agrícola,  /FUPEC/CE___________________/Comité en el exterior __________________________

La cantidad de: ___________________________________________________________

En concepto de: ___________________________________________________________

_________________________________________________________________________

Valor a cancelar 

$ _______________

(-) Renta 10%   

$ _______________

Liquido recibido 

$ _______________
Fecha y lugar: ____________________________________________________________
Recibí Conforme:
FIRMA: ___________________________________________________

NOMBRE SEGÚN NIT:_______________________________________

NIT: ______________________________________________________

DUI: ______________________________________________________                                 

Nota: Anexar fotocopia de DUI y NIT del que se le retiene.
ANEXO 4.

CONSTANCIA DE RETENCIÓN

NIT: __________________
Se hace constar que de acuerdo a lo establecido en el Código Tributario vigente 

(Según el artículo 156, inciso 1, del código tributario), se ha retenido a:

Nombre según NIT

: ___________________________________________________                                                                                                         
NIT



: ___________________________________________________

Monto Sujeto a Retención
: $__________________________________________________

Monto Retenido                 
: $__________________________________________________
Por servicios prestados en el ejercicio fiscal 2019.


Y para los efectos consiguiente, se le extiende la presente, a los ______días del mes de _________________ del año dos mil diecinueve. 

F: _____________________________________

Nombre: _______________________________

Director(a).

Nota. Anexar copia de la declaracion de renta canceladas.

ANEXO 9.
SOLICITUD DE  PRIMER DESEMBOLSO

PROGRAMA MANOS UNIDAS POR EL SALVADOR, BANCO AGRICOLA, S.A.
San Salvador, ____   de   _______ de 2,019
Licda. Reina Arias de Paniagua

Directora Ejecutiva de FUPEC

Presente

Por este medio solicitamos a usted el primer desembolso para la ejecución del Proyecto “______________________________” del Centro Educativo _____________________________________en el municipio de ________________________________________
Presentamos copia del contrato de apertura de cuenta corriente y copia del depósito de inicial proyecto antes referido.
Anexamos a ustedes la documentación para su respectiva revisión.

Atentamente,

Firma____________________________
Nombre__________________________
Director(a) del Centro Educativo. 
 Sello                                             
ANEXO 9-A      
SOLICITUD DEL SEGUNDO DESEMBOLSO

PROGRAMA MANOS UNIDAS POR EL SALVADOR, BANCO AGRICOLA, S.A.
San Salvador, ____   de   _______ de  2,019

Licda. Reina Arias de Paniagua

Directora Ejecutiva de FUPEC

Presente

Por este medio solicitamos a usted, el segundo desembolso en concepto del complemento para la realización total del  proyecto: “____________________________________________________”, del Centro Educativo______________________________________ en el municipio de _______________________________________
Presentamos la liquidación completa del primer desembolso, damos fe de que esta realizada de acuerdo a los procedimientos administrativos y financieros indicados por la Fundación, para  lo gastado y/o compras del proyecto. 

Anexamos a ustedes la documentación para su respectiva revisión.

Atentamente,

Firma___________________________________
Nombre_________________________________
Director(a) del Centro Educativo. 
 Sello
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